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Ingeniero

José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Ciudad

De mi consideracion:

EI'H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del miércoles g de mayo del presente afio, conocié los
manuales para el funcionamiento de los procesos y procedimientos relacionados con el sistema
informatico de la Universidad, y resolvié aprobarlos en segunda y definitiva discusién, los mismos
que seran aplicados en este centro de estudios.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Mddulo de Administracién

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Mddulo de Agendamiento

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Administracion de Distributivo Académico

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Enfermeria y Admision

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Usuario

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Inscripciones

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Evaluacion y Desempefio Docente

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Seguimiento a Graduados e Insercion Laboral

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICA Y CULTURA
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nte Vehz Briones, PhD
R&ctor-Presidente
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Ingeniero

José Valencia Ruiz

Director Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Civdad

De mi consideracion:

El H. Consejo Universitario en sesion ordinaria del viernes 26 de enero del presente afio, conocid
varios manuales necesarios para el normal funcionamiento de los procesos y procedimientos
relacionados con el sistema informatico de la Universidad, y resolvié aprobarlos en primera
discusion, disponiendo se los remita a los Miembros del H Consejo Universitario, Decanos, Decanas,
a través del correo electrénico de la Universidad, para que emitan recomendaciones y sugerencias
previo a la aprobacién de manera definitiva.

Los manuales son los siguientes:

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Mddulo de Administracidn

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Agendamiento

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Administracion de Distributivo Académico

- Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision

- Sistema de Gestion Académica: Mddulo de Usuario

- Sistema de Gestion Académica: Mdodulo de Inscripciones

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Evaluacién y Desempefio Docente

- Sistema de Gestion Académica: Modulo de Seguimiento a Graduados e Insercién Laboral

Particular que comunico para los fines pertinentes.

Atentamente,
PATRIA, TECNICAY CULTURA

Dr. nte Véliz Briones, PhD .
ector-Presidente RECT j \

ABriones
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Sistema de Bienestar Estudiantil (BIESTU): Modulo de
Enfermeria y Admision(ENFER).

Definicion General del Software.

Introduccion

Partiendo de la idea que toda institucion de educacion superior identifica procesos de orden
académico, administrativo y de servicio; para ello, es imprescindible automatizar los procesos y
desarrollar metodologias que aporten en el orden tecnoldgico la institucion. De alli la importancia
que la Direccion de TIC de la UTM desarrolle aplicaciones que optimicen los procesos y
fortalezcan el tratamiento de los datos y por consiguiente el procesamiento de la informacion de
una forma égil, segura en integra; enmarcado en un ambiente interactivo y seguro.

La Direccion de TIC ofrece a la comunidad universitaria una plataforma tecnoldgica (UTM
Apps), que integra varias aplicaciones encargadas de gestionar las actividades internas de la
Universidad Técnica de Manabi con una tinica cuenta.

La aplicacion que gestiona los procesos con connotacion médica es el BIESTU (Sistema de
Bienestar Estudiantil), la cual esta compuesta por miltiples modulos segiin sea su funcionalidad.
El médulo de Enfermeria y Admision es el medio con el personal de Enfermeria toma los signos
vitales del paciente ademds de registrar actividades de enfermeria.

Del mismo modo, un manual de usuario es un documento de asistencia sobre el funcionamiento
de la aplicacion para quien va a interactuar de forma cotidiana. Razon por la cual la Direccion de
TIC de la UTM documentari las aplicaciones desarrolladas por la unidad.

Ficha Técnica
Nombre de la aplicacion: Bienestar Estudiantil.

Nomenclatura de la aplicacién: BIESTU
Nombre del médulo: Mdodulo de Enfermeria y Admision.

Nomenclatura del médulo: ENFER

Mapa de Opciones del Médulo

BIESTU-ENFER
g im— 1 T o 1
Datas Pacientes Modificar
Ambulatorios Preparados

Actualizacion de
Estudiantes

Estacion de
Enfermeria

Pacientes
Agendados

[

Registrar
Actividad

Actualizacién de
Funcionarios

Emergencia o
Cange

Agendamiento

(3] Sistema de Bienestar Estudiantil: M6édulo de Enfermeria y Admisién
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Uso del Software

Estacion de Enfermeria

Es el proceso con el que el personal de enfermeria gestionaré la informacion de los signos vitales
previa las citas médicas a realizarse con el personal del Departamento de Bienestar Estudiantil.
También se registrarn actividades de enfermeria que no requieren una cita médica.

Pacientes Agendados
Ruta de Acceso
Estacion de Enfermeria/Pacientes Agendados

Definicion de la Opcion

Visualiza un listado de pacientes que tienen cita médica agendada y atin no se le han tomado sus
signos vitales, al accionar el boton Preparar [3]se muestra un formulario que permitird registrar
los signo vitales y antropometria del paciente seleccionado.

Descripcion de la Opcion

O Pacientes Agendadys tel diz

Mostrar 10 * registros u n
CEDULA PACIENTES DOCTOR|AI ESPECIALIDAD HORA CLASIFICACION ACCIONES
130062115 BOWEN MUENTES RICHARD ALFREDO WELLZ BRIONES MARTHA ELENA FISIOTERARA 05.30.00 JUBILADO n m
Mostrandn 1 hasta 1 ge 1 registras Agihey . 3 ®

1) Ingrese el texto para realizar busqueda en la tabla de pacientes agendados del dia.

2) Tabla de pacientes agendados del dia, con los atributos: Cédula, Pacientes, Doctor,
Especialidad, Hora, Clasificacion. Boton para registrar los signos vitales y antropometria del
paciente seleccionado.

3) Accione el boton Preparar para visualizar el formulario de Toma de Signos Vitales y
Antropometria del paciente seleccionado.

WTOMA DE SIGNOS VITALES Y ANTROPOMETRIA

(3.1] preso—

Agellidos y nembres: N Historia clinica: Clasificacion: Edad:
BOWEN MUENTES RICHARD ALFREDO 1300821115 JUEILADC 72 #%os 3 meses ¢ 23 das
© Actwdal
Temperatura: m Presidn Anetial: m
Pulso:
Fracunncia respiratosia:
Pens: m m L 3.7 BT
Obswrvaciin:

3.1) Tabla de Datos del Paciente seleccionado, con los atributos: Apellidos y nombres, Ntimero
de Historia Clinica, Clasificacion y la Edad Actual.

3.2) Ingrese el valor de la temperatura medida en grados centigrados.
3.3) Ingrese el valor de la presion arterial medida en milimetros de mercurio.

3.4) Ingrese el valor minimo de la Frecuencia respiratoria medida en respiraciones por minuto.

[4] Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision
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DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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3.5) Ingrese el valor maximo de la Frecuencia respiratoria medida en respiraciones por minuto.
3.6) Ingrese el valor del peso medido en kilogramos.

3.7) Ingrese el valor de la talla medida en centimetros.

3.8) Accione el boton Limpiar para reiniciar los valores del formulario.

3.9) Accione el boton Guardar para registrar los signos vitales del paciente.

Registrar Actividad
Ruta de Acceso
Estacién de Enfermeria/Registrar Actividad

Definicion del Proceso
Almacenari las actividades de enfermeria que no requieren agendamiento de cita previa

]

Descripcion de la Opcidn

v’ 'Amvmmss DE ENFERMERIA
Q Bisquads n
VELASOUE? SORNOZA EDGAR Al EXANDER
& Daton del pacwncn
¥ nomhres Olasificacion . Clinica Género Edad Grupo Sanguinea
VELASWUEZ SORNOZA EDGAR ALEXANDER ESTUDIANTE onaae WMASCULING 3 afces 10 meses v 18 das O+

W Actirdsd Prakzics

ssiers (D
Setw

CCInE actwdad

Obsarvacion: n

1) Ingrese el texto para realizar busqueda y visualizar el resultado en la tabla de Datos del paciente.

2) Tabla de datos del paciente, con los atributos: Apellidos y nombres, Clasificacion, Numero de
Historia Clinica, Género, Edad y Grupo Sanguineo.

3) Ingrese el texto para buscar la actividad de enfermeria realizada.
4) Ingrese el texto de la observacion que desee registrar.
5) Accione el Boton Guardar para la actividad de enfermeria realizada al paciente.

Emergencia o Canje

Ruta de Acceso

Estacion de Enfermeria/Emergencia o Canje

Definicion del Proceso

Se almacenarin los datos necesarios para la atencién de una emergencia, de igual manera para

poder canjear certificados que provengan de otras casas de salud, se seleccionara en la Opcion de
Procedimientos [4] la opcion “Paciente por Canje” y llenar los mismos datos.

[5] Sistema de Bienestar Estudiantil: M6dulo de Enfermeria y Admision
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Descripcion de la Opcion
EMERGENCIA O CANJE

GEopcte

cncsresee (G0

I) Ingrese el texto para realizar busqueda y visualizar el resultado en la tabla de Datos del paciente.

2) Tabla de Datos del Paciente, con los atributos: Apellidos y nombres, Clasificaciéon, Niimero de
Historia Clinica, Género, Edad, Grupo Sanguineo.

3) Accione el Boton Expandir para visualizar el resto de atributos de la tabla Datos del Paciente:
Datos de emergencia (Nombres, Relacion, Teléfono de Emergencia | y 2, Direccion), Datos de
discapacidad (Tipo de Discapacidad, Porcentaje, Numero del carnet de CONADIS).

4) Seleccione el tipo de procedimiento a realizar.
5) Seleccione ¢l Area de Especialidad al que se derivara la emergencia.

6) Seleccion el médico de la lista de médicos habilitados segiin el area de especialidad
seleccionado en el cuadro de seleccion Area a derivar [5].

7) Ingrese los sintomas indicados por el paciente o los redactados en el certificado médico de otra
casa de salud.

8) Accione el Boton Guardar para registrar la Emergencia o Canje de Certificado ingresado.

Agendamiento
Ruta de Acceso
Estacion de Enfermeria/Agendamiento

Definicion del Proceso

Permite registrar una nueva cita médica, en alguna de las especialidades en una fecha y horario
especifico. Cabe recalcar que al seleccionar el cuadro de opciones de especialidad [6] se cargaran
en ¢l cuadro de opciones los médicos que compartan esta especialidad, de igual manera, una vez
seleccionado un elemento del cuadro de opciones de médicos [7] y una fecha [8], se cargard los
horarios libres para el médico y fecha seleccionados.

[6] Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Descripcion de la Opcion
Nueva Cita Medica m

Q Dalos del paciente:
Busqueda Ingrese & Pacients
Cedula
Paclenta
Especialidad: SELECCTIONE
Médico SELECCIONE

Fecha

Hora SELECTIONE

1) Accione el botdn Limpiar para reiniciar el formulario.

2) Accione el boton Guardar para registrar el agendamiento de la cita médica.

3) Ingrese el texto para realizar la bisqueda del paciente a agendar la cita médica.

4) Visualizara la cédula del paciente al cual se le agendara la cita.

5) Visualizara el nombre completo del paciente al cual se le agendara la cita.

6) Seleccione del cuadro de opciones la especialidad en la que requiere la cita médica.
7) Seleccione del cuadro de opciones el médico con quien desea agendar la cita médica.
8) Seleccione del calendario la fecha cuando desea agendar la cita médica.

9) Seleccione del cuadro de opciones el horario que desea agendar la cita médica.

Modificar Preparados

Ruta de Acceso

Consultas/Modificar Preparados

Definicion del Proceso

Visualiza un listado de pacientes que tienen cita médica agendada y ya se le han tomado sus signos

vitales, pero desea modificarlos, al accionar el boton Preparar [3]se muestra un formulario que
permitird registrar los signo vitales y antropometria del paciente seleccionado.

Descripcion de la Opceion

& Paciantes preparadas del ola

Mostar v TEQISTDS n ns\ma
PACIENTES DOCTOR{A) EBPECIALIDAD FECHA COMBULTA ESTADO ACCIONES
TOALA MEDINA PATRICIO VACA GUERRERD GLADYS OOONTOLOGIA 20180626 PREFPARADO
Mastrando | hasta * de 1 regisiros renor .

1) Ingrese el texto para realizar bisqueda en la tabla de pacientes agendados del dia.

2) Tabla de pacientes agendados del dia, con los atributos: Cédula, Pacientes, Doctor,
Especialidad, Hora, Clasificacion, Boton para registrar los signos vitales y antropometria del
paciente seleccionado.

[7] Sistema de Bienestar Estudiantil: Médulo de Enfermeria y Admision
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

3) Accione el boton Modificar para visualizar el formulario de Toma de Signos Vitales y
Antropometria del paciente seleccionado.

¥TOMA DE SIGNOS VITALES Y ANTROPOMETRIA

m & Dacos dil pacaante

Apniiidos y nombres: N Historia clinica: Clasificacion: Edad:
EOWEN MUENTES RICHARD ALFREDO 1300E21115 JUEILADO 72 atos 3 meses y 7D dias.
L h
Temperatra: m Presiin Arterial: m
Pulsa:
Frecuencia respiratria:
Pese: m mm !
v [
Observacidn:

& 39

o i

3.1) Tabla de Datos del Paciente seleccionado, con los atributos: Apellidos y nombres, Numero
de Historia Clinica, Clasificacion y la Edad Actual.

3.2) Ingrese el valor de la temperatura medida en grados centigrados.

3.3) Ingrese el valor de la presion arterial medida en milimetros de mercurio.

3.4) Ingrese el valor minimo de la Frecuencia respiratoria medida en respiraciones por minuto.
3.5) Ingrese el valor maximo de la Frecuencia respiratoria medida en respiraciones por minuto.
3.6) Ingrese el valor del peso medido en kilogramos.

3.7) Ingrese el valor de la talla medida en centimetros.

3.8) Accione el boton Limpiar para reiniciar los valores del formulario.

3.9) Accione el botén Guardar para registrar los signos vitales del paciente

Datos Personales

Datos Pacientes Ambulatorios
Ruta de Acceso
Datos Personas/Datos Pacientes Ambulatorios

Definicion del Proceso
Registrara los datos de un paciente ambulatorio en la aplicacion que no se encuentren ingresados
previamente en la plataforma tecnoldgica de la Universidad.

[8] Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Enfermeria y Admision
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

Facha paciu Jaimm/anan

Tipo de sang Seccions Tiow Sangrs

Apellido Matern.

ulnnﬂ )
B Rererence gomenans
Proving SERCUIONe Provineia ¢ Selectione canton
""““"m Seieccione parrorqua mnemnm
R Refarencia Parsonal
cumm ‘
N-mnm

'uwomm
16 17
vy (s ’

1) Ingrese el valor de la Cédula de Identidad del paciente.

2) Ingrese la fecha de nacimiento del paciente.
3) Ingrese los nombres del paciente.

4) Ingrese el grupo sanguineo del paciente.

5) Ingrese el apellido paterno del paciente.

6) Ingrese el apellido materno del paciente.

7) Ingrese la sexualidad del paciente.

8) Ingrese el namero telefonico del paciente.

9) Seleccione la provincia de domicilio del paciente, con esta accion se listaran todos los cantones
de la provincia seleccionada.

10) Seleccione el canton de domicilio del paciente, con esta accion se listaran todas las parroquias
del canton seleccionado.

1) Seleccione la parroquia de domicilio del paciente.
12) Ingrese la direccion del paciente, separando las calles, manzana y casa con coma.

13) Ingrese el nimero de cédula de identidad de la persona que se establecera como referencia de
emergencia del paciente.

14) Ingrese el nombre completo de la persona que se establecera como referencia de emergencia
del paciente.

15) Ingrese el nimero telefonico de la persona que se establecera como referencia de emergencia
del paciente.

16) Accione el boton Limpiar para reiniciar los valores del formulario.

[9] Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Enfermeria y Admision
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

17) Accione el botén Guardar para registrar al paciente ambulatorio.

Actualizacion de Estudiantes
Ruta de Acceso
Datos Personas/Actualizacion de Estudiante

Definicion del Proceso
Permitira actualizar la informacién parcialmente del estudiante.

Descripcion de la Opcion
&" Actulizacién de Datos Estudiantes

@ Informacion del Pacents

Bu“'n Buscar paciente nor CEOULA, PASAPORTE O APELLIDOS

& Catos Personates A Datos Domcilanes Sepure W Retererc s Famlar - '.(!c‘. on Latera & Dcapsadac b _J'-Es Lrwvers:tanas

Lo

1) Ingrese la Cédula de identidad, pasaporte o nombres como criterio de busqueda para cargar la
informacién del paciente.

2) Seleccione la seccion Datos Personales para visualizar la informacion basica del paciente.

3) Seleccione la seccion Datos Domiciliarios para visualizar la informacién domiciliar del
paciente.

4) Seleccione la seccion Seguro para visualizar la informacion del seguro médico del paciente.

5) Seleccione la seccion Preferencia Familiar para visualizar la informacién de a quien llamar en
caso que el paciente tenga una emergencia dentro de la institucion.

6) Seleccione la seccion Ocupacion Laboral para visualizar la informacion Laboral del paciente.

7) Seleccione la seccién Discapacidad para visualizar la informacion del paciente en caso de tener
alguna discapacidad.

8) Seleccione la seccion Datos Universitarios para visualizar la informacion del paciente
correspondiente a la facultad, escuela y nivel de estudio en la Universidad.

9) Seccion donde se dibujaran los formularios segtin la pestaia que seleccione.

10) Accione el boton Guardar para actualizar la informacién del paciente.

Cédula Fecha nacimiente

Apelildo paterno: Nacionalidad:

Apeliido Matarmo: Estade Civil:
Nombres: # Hijosras: 1 m

Teléfone: Género:

Etnia: Grupo Sanguineo

2.1) Ingrese la cantidad de Hijos que tiene el paciente.

[10] Sistema de Bienestar Estudiantil: Modulo de Enfermeria y Admision






UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
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Direccién:

Provincia: Cantén: Parroquia:

z""msele:clane 12 Zans . """“'msemmre Distrite

3.1) Seleccione la zona de planificacion domiciliar del paciente.

3.2) Seleccione el distrito de planificacion domiciliar del paciente.

Tipe sagure ““‘"‘mﬂe’:c'f Segurn - Wﬂwm'"'miﬂla';-m ne Funcian =
Retenide de: IS TR AR EL NOMSIE E g ) CFE AL LSUA (3

4.1) Seleccione el tipo de seguro médico del paciente.

4.2) Seleccione la clasificacion del paciente.

4.3) Ingrese el nombre del establecimiento de salud que refiere al paciente.

En case de emargancia llamar a: Teléfono 1:

Parentesco ramilia seiecions Parenteaca = Teiétone 2.

Direccion de Contacte: - r
5.1) Seleccione el tipo de parentesco que ¢l referido por emergencia tiene con el paciente.
5.2) Ingrese la direccion del referido por emergencia del paciente.

zw-n-mmmm £ " UE LA EMPPESA Oeunwinm
DONDE FEALIZA EL TRA3A

'HW"‘ﬂmsaemone ulthma Formacion

6.1) Ingrese el nombre de la Institucién donde trabaja el paciente.
6.2) Ingrese el puesto o actividad econdmica del paciente.
6.3) Ingrese el nivel de estudio del paciente.

Actualizacion de Funcionarios
Ruta de Acceso
Datos Personas/Actualizacion de Estudiante
Definicion del Proceso
Permitira actualizar la informacién parcialmente del funcionario de la Universidad.
Descripeion de la Opceion

&-l- Actulizacion de Datos Empleados

I8 ey macon el Fanents
Bu“'r; Buscar paceente por CEDULA PASAPGRTE O APELLIDOE

') 3]

& Datos Fersonales & Ocupacion Lacoral & Discapacioad & Jnﬂ.arft

=
B ez
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UNIVERSIDAD TECNICA DE MANABI

DIRECCION DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
Dir. Avenida Urbina y Calle Che Guevara

1) Ingrese la Cédula de identidad, pasaporte 0 nombres como criterio de bisqueda para cargar la
informacion del paciente.

2) Seleccione la seccion Datos Personales para visualizar la informacion basica del paciente.
3) Seleccione la seccion Ocupacion Laboral para visualizar la informacion Laboral del paciente.

4) Seleccione la seccion Discapacidad para visualizar la informaciéon del paciente en caso de tener
alguna discapacidad.

5) Seleccione la seccion Importantes para visualizar la informacion médica relevante del paciente.
6) Seccion donde se dibujaran los formularios segun la pestafia que seleccione.

7) Accione el boton Guardar para actualizar la informacion del funcionario.

Cédula Fecha Nacimients: Nacknisn
Apellido paterno: — Apellido materne:
Nombres: NGmbIES Género:
" Hu}on‘u, o Nacionalidad:

Nazlanaheae
z‘“‘@ Seleccione l2 Zena - Dma Seieccione Distrite

2.1) Ingrese la cantidad de Hijos que tiene el paciente.
2.2) Seleccione la zona de planificacion domiciliar del paciente.
2.3) Seleccione el distrito de planificacion domiciliar del paciente.

Empresa donde u»u@ s =  EvPrn wuputb@ I LA

imstruccioofBRR) seieccione utima Fomacen :
Tipo segure de nlum Seleccione Seguro . quc@ PR —
3.1) Ingrese el nombre de la Institucién donde trabaja el paciente.
3.2) Ingrese el puesto o actividad economica del paciente.
3.3) Seleccione el nivel de estudio del paciente.
3.4) Seleccione el tipo de seguro médico del paciente.

3.5) Seleccione la clasificacion del paciente.

Facha de numnma Tipo de 5‘""@ Selecclane Tipo de Sangre

5.1) Ingrese la fecha de nacimiento del paciente.

5.2) Ingrese el grupo sanguineo del paciente.

Elaborado por Ing. Alexander Velasquez
Revisado por Ing. José Valencia
Aprobado por Honorable Consejo Universitario

Fecha de Elaboracion 05/05/2018
Fecha de Publicacion 09/05/2018
Fecha de Actualizacion 09/05/2018
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El suscrito, Ab. Gary Loor Fernandez, encargado de la Secretaria General de la Universidad Técnica
de Manabi, Certifica: Que el Manual Sistema de Bienestar Estudiantil: Mddulo de Enfermeria y
Admision, fue discutido y aprobado por el H. Consejo Universitario en sesiones del 26 de eneroy g
de mayo de 2018.

Portoviejo, g de mayo de 2018




